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Usted , que está leyendo esta int roducción es un mierrbro del s i st ema 
de Formación Abierta y a Distanci a y su cornpenetraci6n cx:>n el sistema 
es definitiva para su éxito . Usted es un miembro de \.D1 sistena que se 
empieza a cx:>nfonnar. Su labor será relacionarse cx:>n un grupo de alum-
nos . 
Ahora bien, pernútanos enfatizar un hecho ruy importante: esa relación 
entre usted y el estudiante se establecerá en funci"on de tm tercer e-
lerrento : las Unidades Autoform3t ivas para la Formación a Distancia . 
Ellas serán el rrot i vo de la rel aci6n entre tutor y alurmo y el tema 
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de sus conversaciones y de sus cartan. 
Usted tendrá que guiar, corrunicar y apoyar un gI"Upo de personas que 
van a recorrer, por así decirlo, unas Unidades Autofornativas para la 
Fornación a Distancia . 
Por l o tanto se deduce que usted es quien rrejor las conoce. No sólo 
en su contenido técnicx:> sino, ft.mdairentalroont-e' , en su estructura pe~ 
g6gica. 
Nosotros saberros que esto es lo que sus estudiantes esperan de usted 
y por eso he.rros querido dedicar est a Unidad a responder cbs preguntas : 
Qué son y córro se administran las Unidades Autoformativas para l a -
Fornación a Distancia ? 
I. OBJETIVO 
1. Qué es una Unidad Autoformati va ? 
2 . Córro se elaOOra ? 
) 
3 . Po~ué su estructura oon tribuye a que el estudiante aprenda 
a aprender ? 
4. Córro se administran las LJrúdades Autofonna.tivas a ·Distancia ? 
4. Fornule un:i Actividad de Aprendizaje y prescriba un Medio. 
Justifique por qué le parece adecuado ese rredio a la acti-
vidad que formuló . 
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5. ¿ Cuál.es son los pasos para la administración de Medios de 
uso individual en la Formación Abierta y a Distancia SENA ? 
6. ¿ Cuáles son los pasos para la adrninistraci6n de Medios de 
uso grupal en la Formación Abierta y a Distanc.ia SENA 7 
I· 
Respuestas a la Autoprueba: 
1. Su respuesta debe ser similar a lo que se fornula en 
las P.P. 21- 24 
2 . Su respuesta debe ser similar a lo que se fonrula en 
las P. P. 38-39 
3. La fornulaci6n deber ser congruente con las indicacio-
nes dadas en las P.P. 20-24 
4. La form.tl.aci6n debió acogerse a uno o varios de los -
criterios paI'a la prescripci6n de .Actividades de Aprerl 
dizaje que se encuentran en las P. P. 37-38 
Igua.lrrente se deberá encaminar a ejercitar una o más -
de las siguientes operaciones: evocaci6n, comprensión , 
aplicación, análisis , s.írrtesis, valoración o solución 
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La justifjcación le l cl ~elecci6n del Medio debi 6 indi-
car la ddecl.ldción l'"'ntre el Medio y el t ip:> de Aprendi-
zaje que Re quiere logn.ll' . 
5. La respuesta es adecuado si replicó lo que se fonrula 
en las P. 57 
6. La respuc~ t ,1 es aJN:ua 1 1 c;i replic6 lo que se fonnula 
en las P. P. c,5 - 'll · 
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III. &\SES PE!lbroGICAS DE 1AS UNIDADES AVl'OFORMATIVAS A DISTANCIA 
El autor o l os autores de un texto di dáctioo establecen una re 
lación oon el lector: cercana o distante; impositiva o dialogal; 
horizontal o vertical. La rrateria propiamente dicha, los canten! 
dos coro acostumbranos a llamarlos, van tomancb la forma de ver-
dades absolutas o indiscutibles o , en el otro extrerro , de pro-
puestas que se consideran provisionalmente útiles. En W'X)S tex-
tos se ros irrlica que deberros acatar las verdades absolutas y o 
brar en oonsecueocia. En otros t extos , se nos notiva a utilizar 
las propuestas del libro, pc>t 'O cuestionáncblas , probándolas y 
evaluándolas oontin~rrte. Sin que haya W1 propósito explícito 
de parte de autores y lectores , los uros transmiten y los otros 
captan, o captarros , un concepto distirrto de lo que es aprerrler. 
No ha tenido usted la sensación, al leer un libro, que aprender 
es repetir las instrucciones o los procesos cieganente, sin cue~ 
tionarlos ? Y, otras veces, no ha senticb que el autor lo está 
involUCI'a.11do en un probl ema técnico y l e está oontando la res-
puesta que le está ciando, pero de una ~ t an especial que 
Jo invita a usted a analizar críticamente esa respuesta y a 
adaptarla a su propia realit..lrtd ? 
En general se puede decir qu. cuando un rraterial nos presenta 
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el corocirrú.ento (científico , técnico , etc. ) corro un resultado 
provisional que se puede y se debe perfeccionar a la luz de 
' nuestra experiencia cotidiana, éste material ros enseña a apre!!_ 
der a aprender. 
Los materiales aut oformativoc; a distancia deben servir de estra 
tegia para inducir en el alumno el proceso de apreroer a apren-
der. 
Continuerros oon el ejercicio de recordar lo que ros ha. suscita-
do um u otro texto: algura.s veces leyendo un libro, empezanos 
a confiuntar crí ticarrente las indicaciones o sugerencias del 
autor sobre los pasos o procesos para la realizaci6n de un ~ 
bajo , con nuestra realidad cotidiana; y lo hacerros ¡:>0n1ue el 
autor nos sugiere ese ejercicio . Se desencadena entonces un 
proceso rruy interesante ya que \mas veces cuestionarros la fer-
ma corro henos venido realizando nuestro trabajo , y adaptarros 
las sugerencias del autor ; pero en otro rromento nos encontra-
rros a.iestionando el texto con base en nuestra propia experien-
cia . Oiando esto sucede, estarros utilizando la información de 
manera reflexiva y creativa para la soluci6n de nuestros pro-
blemas concretos . 
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ra foimntar el hábito de utilizar de manera reflexiva y creati-
va la infornación que allÍ se contiene , y cualquier otra , para 
la solución de probleJT\3.s . 
A los dos propósitos rrencionados : desencadenar procesos de apren 
der a aprender y de utilizar de 11\3.nera reflexiva y crítica la i;!! 
formación , se añade el de llevar al alumno a autoevaluarse. Nues 
tras Unidades deben colocar en el propio estudiante la responsa-
bilidad de vigilar y evaluar su aprendizaje . Esta no es la respo~ 
sabilidad de un agente exterro cualquiera . 
Nuestras Unidades Autofornativas a Di stancia son un estra 
tegia para llevar al al1..UTU"O a : 
Aprender a aprender 
Aprender a autoevaluarse y 
Aprender a utilizar de manera crítica y reflexiva la 
información que recibe . 







AUI'OCONI'ROL No . 1 
1. Piense en su Escuela Prinaria o Secundaria . ¿ Qué aprerdizaje re-
cuerda oon especial claridad ? Busque las razones por las cua-
les estos aprendizajes fueron especialmente importantes para us-
ted . Algunas de esas razones se pueden relacionar con lo que he-
rros l lam3.cb aquí Aprender a Aprender ? 









----- -- - --
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IV . M01YJ1.DS INSTRUCCIONALES Y DE FORMACION Y SU CONVERSION EN MODU-
LOS At.rrOFORMATIVOS A DISTANCIA 
L'n el SENA existe un proceso riguroso para el diseño de material 
didáctico que es producto de una reflexión cxmtinua. La Última 
liscusión sobre este tema rl ió origen a las "Orientaciones para 
Pl Diseño y Pr'Qcedimientos de la Formación Profesional Integral 
en el SENA". 
KecuP-rda usted las fases del Diseño ? Si tiene alguna duda con 
relación a este punto es conveniente que regrese a la Unidad 
JO. 2 de este curso . Una vez que usted evalúe sus corocimientos 
el Diseño de la Formación Profesional Integral podrerros seguir 
adPlante puesto que: 
Las Unidades Autoformativas a Distancia son las mismas 
Unidades de los MODULOS INSTRUCCIONALES y MODULOS DE FO~ 
MACION desarrolladas de acuerdo con una Metodología que 
permita el aprendizaje a distancia. 
T.d. elaboración de nuestras Unidades Autoformativas a Distancia 






Planeaci 6n, Estudio del 'I're.bajo y Disefio Didácti co. 
l Recuerda usted que en ésta fase se ident i f ican los Bloques 
Mo9ulares y los Módulos Instruccionales ? ¿ Y recuerda en qué 
oonsiste tm Módulo Instruccional ? Este Últino se define corro 
un conjunto de contenidos , estrategias y recursos didácticos -
para la consecusi6n de un objetivo definido , llamado Objetivo . 
Terminal del ti.Sdulo. 
Cada Módulo Instruccional Adecuado de acuerdo con una Me-
todología que permita el aprendizaje a distancia da lugar 
a un conjunto de Unidades Autofornativas a Distancia . 
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V. CARACTERISI'ICAS DE LA UNIDAD AUiúFORMATIVA A DISTANCIA 
Es una responsabilidad muy grande la que pesa sobre estas Unida 
des . El las deben conducir al estudiante hacia un aprendizaje ex! 
toso . No pueden ser solarrente un paquete de contenidos . Ni un ~ 
quete de oontenidos al que se le agrega al final un oonjunto de 
ejercicios . Las Unidades Autoformativas son mucho más . Vea.nos 
una síntesis de lo que se explica en el pr6x:i.n'o capítulo : 
1. El objetivo debe presentarse de manera tal que el estud~ 
te comprenda a qué problema dá solución esa Unidad, a cuál 
necesidad ooncreta . Además , no puede limitarse a indicar -
cóno desempeñar una ~a sino PORQUE se desempeña así . 
2. A partir de ese objetivo , el material debe conducir al es-
tudiante paso a paso , a lo largo de una secuencia que ha si: 
do objeto de mucho estudio por parte de los diseña.dores y 
en la cual se planean cuidadosamente los repasos . 
El material debe organizarse en funci6n de un conjunto de 
Actividades de Aprendizaje : experi.rrentos , prácticas , traba 
jos comunitarios , ejercicios de papel y lápiz, etc. 
3. Se ha de anali zar cuidadosarrente el tipo de aprendizaje que 
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quereros lograr y se debe utilizar el Medio más adecuacb ~ 
ra impartir corx:>eimientos y desar.rollar Actividades de Apren 
diz.a.je . 
Por esta raz.ón se incorporan láminas, audiovisuales , prácti 
cas de taller, etc. dentro de la Unidad . 
4 . Todo lo anterior puede fracasar si ro se logra atraer al a-
l1.DT010, rrotivarlo , estimularlo, apoyarlo siempre con el tipo 
de l enguaje, la forrra de redacci6n, la ilustración , la dia-
gt'arra.ción, etc. Rompiendo t odas las barreras de la distan-
cia , el diseñacbr debe entrar en una relaci6n miy personal 
con e1 estudiante , arom::x:lándose a la situación de la persQ 
na que recorre un camino de aprendiz.a.je . 
Antes de entrar en el detalle de l os pasos para la producción 
de Unidades AutofoI'm:lt ivas quisiérarros aclarar una inquietud 
que muy probablemente ya apareci6 en su mente : 
11Unidades , es una expresión rruy genérica -estará pensando usted-
por qué no hablar más bien de Cartillas, o Audiovisuales ó lá-
minas ?'1 • Lo hace.nos a propósito. Quereros hablarle prirrero de 
la Metodol ogí a de l a adecuación a di stancia y sólo después es-
tud.iarerros los diversos rornponentes del Material AutofoI"l'Mtivo 
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ca.vt5J.las o Unidades, gre.baciones didácticas , sorovisos , etc. 
Ac":.:.vidades c..c Aprendizaje-~· 1 
Consiga una Unidad de un W)<fulo Instruccicnal cua:.quiera , 
elabor:1da en el SENA. 
Evalúela con base en las care.cte.r1.sticas del Material Auto 
fonllélt~\JO a Distan:i.a. 
Ese.xi.ha en una hoja sus correntarios 
Analice le. Cardlla Autofornat:iva a Distancia que usted ~ 
cibió junto con esta Unidad . 
Cvalúela con base en las características del Material Auto 
fonrativo a Distancia. 
Escriba en una hoja sus correntarios . 
t 
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AUI'OCONTROL 1'b . 2 
1. Identifique las cara.cte:r•ísti cas del ~terial Autofornativo a Dis 
tancia . 
-- - - --
2. Haga un coment ario sobre la Cartilla Autoformativa a Distancia 
que usted ha recibido junto oon esta Unidad. El oorrentario de-
be relacionar l as características del Material Autofonnativo a 
18 
Distancia con el diseño y e~"tilo de la Cartilla . 
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VI. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD AUTOFORMATIVA A DISTANCIA 
·l 
A. LA ltITDAD At.rrofORMATIVA A DISTANCIA SE ORGANIZA CX>N BASE 
EN UN OBJETIVO . 
Qué es un Objetivo ? Se dice con frecuencia que es la con-
ducta deseada , y por l o tanto, el aprendizaje JX)r objetivos 
conductuales es el proceso de adquisición de conductas. Us-
ted debe haber oi!do JT1.1chas veces esta definici6n , pero nue~ 
tru concepto de Objetivo -el que vanos a presentar a o::mti-
nua.ci6n- es más Integr>al . En éste norrento, muy segurarrente, 
usted se e~ preguntando "¿ Qué hay de malo en los obje-
tivos conductuales ? ¿ Acaso ro qu~s que nuestros estu-
diantes derruestre.n destrez.as manuales, novimientos adecua-
dos, pasos perfectarrente ejecutados de una tarea ?" 
Si usted tiene este ti IX> de preguntas, ponga especial aten-
ci6n a l o que sigue . No se distraiga. Vanos a dar un peque-
ño rodeo, pero creeJros que ayudará a aclarar nuestra opini6n 
de que los objetivos conductua.les son insuficientes dentro 
de un concepto de aprender a aprender. 
Piense en su hijo. Usted quiere que él observe ciertos com-
portamientos y usted se esfuerza JX)r indicárselo así . ¿ Tie 
?. o 
ne é::.. b1ei1 claro por qué debE: observar una _.:; . ...,:h.'.·.:!t a det~ 
nacla ? ~ Se encarga usted de darle lé. ..;; raront::s pa,.--e que no 
a.cttÍe s in un "por qué", de tal rranera que tenge. c lci.!'.'a la fi 
nali dad de sus acciones ? . "Qui ere (J i::> usted entienda -;,.· ;r-
qué tiene que portarse así" es una fra;:;.:? a la que e.r.udJ:.ros 
cxm frecuencia corro padres . 
Sigarros con nuestros e jemplos . Much.')S :te ·10.:c_:tros maneja.nos 
grabadoras ; desarrolla.rros una serie de :x)nductas ordenadas 
~are grabar un disco en un cas sette . r'en' -:e saberros, por 
e j emplo ' en qué ror~.siste el proceso de grabaci.6!1. No r.cd:rí~ 
iros reparar la gi."'abadora. No podriairo::; c1a:c indicaciones pa-
ra rrejorar un pruceso, un rrecanisrro, Wla pieza. ~pendeil\J.s 
de otros cuando se daña y son otros los que hacen ava.azar 
la ·cecnología para construír nl?.jor-es grabador as. 
'Este es cierto 11 -dirá usted- "pero a JTU. no rre in'tU'esa s i 
no saber manejar la gr>abadore para poder grabar y oír l o -
que rre interesa . Que otros entiendan de la máquina para re 
pararla , y que otros -los genios- inventen las grabadoras 
del futuro". 
Es muy probable que usted t enga en su rrente LDla respuesta 





que tm0 puede conocer un conjunto de pasos y rrostra.r oonduc 
t as eficientes sin comprender l a raz6n de ser del proceso y 
sin tener la más mínirre posibilidad de crear algo nuevo con 
relación a ese proceso . 
Para ejecutar rruchas de nuestras actividades diarias no es 
necesario con::>cerl as más allá del nivel de identificación y 
de adiestramiento en conductas . Y así, usa.nos un radio , pre 
pararros ali.Jrentos y tomanos rredicinas, sin necesidad de co-
nocer el "por qué" de ciertos procesos. Pero, qué poderros 
decir con relación a nuestro trabajo ? ¿ A nuestra partici-
paci ón en la actividad lalx>ral del país ? 
El SENA imparte Forrración Profesional Integral al Trabaja-
dor ; est o quiere decir que tiene que prepararlo para desa-
rrollar un tl iba.jo productivo para él y su comunidad . Y -
quererros que ·ia relación de nuestros estudiantes con su -
trabajo sea rrucho nás profunda, consciente y areativa que 





Por eso decí arros , al e.mpe-..ar a hablar de Objetivos, que 
el concept o que manejareJTOs en nuestros Materiales Auto-
f orrrat i vos , ~s más Integral. 
El Objetivo no es únicarrent e el l ogp:J de una. conducta, el 
OJMO desempeñar 1ma t area, sino tambi én el POR QUE . 
.__ ___________ ------- ----
Cuando nos preguntanos el POR OUE de una conducta$ tar€a o pro-
ceso , estam:>s averiguando a qué problerra da sol ución ? ¿ A qué 
inquieb..:d ,:eórica ? .: A cuál necesidad concreta ? 
Si estanns habl ando de Com:abilidad, 
POR QUE un Comprobante de Diario ? 
Y si el terca es Capa.cit ación Campesina, 
POR QUE Controlar el Picudo ? 
POR QUE Un Germinador ? 
Otras veces no es necesario sacar del sorrbrero la pregunta por 
el POR QUE ; por ejemplo , no se pregunt a POR QUE se debe torrar 
rredidas para confeccionar un pantalón . 
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Nuestro estudiante debe tener claramente identificado el probl e 
rre. que llevó a la creación de un proceso que él debe aprender y 
repebr porque los procesos, l os pasos de lll1a tarea , siempre 
tienen su origen ' en al guien, en personas que han t enido una in-
quietud frente a una necesidad y han conceptualizado la forma 
de resolverla. 
Si tenerros claro el problenB o necesi dad que dió origen a los 
pasos para elaoorer un Comprobante de Diario, tendrerros un a-
prendizaje rrás Integral y estarerros en capacidad de evaluar -
críticanente ese procedimiento, repetirlo si l o consideranos 
conveniente , o adaptarl o , sin terror a estar violando norrras que 
no se deben controvertir. 
Cuando nuestro estudiante conoce el COMO (proceso, pasos 
de la tarea, etc. ) y el POR QUE (cuál es la necesidad que 
dió origen a este proceso) estará en capacidad de evaluar 
el pn>ceso para repetirlo o alterarlo de acuerdo con su 
propio análisis de la necesidad . Esto es l o que se llana 
apropiación crítica de l a TecnologÍa. 
24 
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Realizar una tarea o proceso en forna reflexiva consi ste en so-
luci onar un probl ema . La solución de un problema conlleva a su 
vez la comprensión del PROCESO, o sea la !"~ZÓn de ser de cada 
uno de los pa.sos y la lógica de s u inte .. '"'I""Clación : conlleva, en 
segundo término, el logro de un RESULTAOO; y ei. a spect•J rrás fá 
c iJ.Jrente observabl e y rrás importante para que se r~pr'ld•J.zc-.. :: el 
proceso es l e: recL.:.ización de una serie de CONDüC'TAS. 
Por lo tanto, los objetivos en el Material Putc~onnati'X> se e..1-
caminan a que e l estudiante : 
Logre. '..L.11 resulta do . 
Comp::-e!lda el proceso que l o llevó ::J l:l . 
Realice ur.as conductas. 
~rm.tlación del Objetivo 'l 'erminal debe reflejar el én-
1 fas is que cobra cada lU'X) de los tn:?s factores anteriores 
en l a solución del problema. El Objetivo Terminal sera: 
O la comprensión de \..In Proceso . 
O la obtención de un Resultado. 




í ' . 
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f 
Acabam::>s de introducir el roncepto de Objetivo Terminal. Corro 
.usted recuerda, por lo visto en l a Unidad No. 2 de este curso, 
cada Módulo Instruccional tiene un Objetivo Terminal . Ah:>ra -
bien, un MSdulo puede dar origen a varias Unidades Autofonnati 
vas, cada una ron su respectivo Objetivo Terminal. Esta desrom 
.posición de un riSdulo Instruccional en varias Unidades es una 
decisión del diseñador, quien se basa en el análisis de la rom 
plejidad del Objetivo Terminal del Módulo . 
Finalnente , paria terminar esta breve aclaraci6n, pasarerros a 
la definici6n de Unidad. Una Unidad es una Cartilla Autofonna-
tiva a Distancia y sus Medios de Ppoyo o Compleroontariios. 
En su calidad de tutor , pernútan::>s sugerirle un ronsejo 
práctiro . En cada Unidad que usted va a administrar, es-
criba una ficha/síntesis donde an::>te l os aspectos rele-
vantes de la Unidad y entre ellos cuál es su Objetivo 
Terminal. Si destaca proceso, resultado 6 ronducta. Es-
to le ayudará en su lal:or de tutoría. 
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Aetivida<1 de Aprendizaje !'b . 2 
1 . Propóngase us~ed misrro un Objetivo Conductual sobre el 
lema que desee . ( 'Or Pjemplo , empleando una rráquina de 
c:::crihir IB'1 F.léctric.J, el estudiante estará en capac_i:. 
<Id 1 ,¡, ... copiar por lo 11eros 30 palabras por minuto sin 
p~sr:nlur flll S r)!.! 1 Prrores por página) . 
2 . Di~efü:. los P.jerci..c:ios que lo llevarán al desempeño ad~ 
Curido ele dicha conducta. (Es p::>sible -:ue para adelartar 
esta tc1.:rea usteJ necesite la ayuda de un compañero del 
SEJ\IA. E'.xolí quele que es lo r¡ue u ~ted está haciendo y -
pídale su oolabor•ación para describir los ejercicios 
que se tendrían iue practicar p'il'a el desempeñ:> adecua 
clo de la oonduct:c1) . 
3 . escriba en un p.."'1pel el Objetivo y los Ejercicios. 
4. Ahora prupóngase un Objetivo- Solución de Problemas . 
.S . Diseñe los ejercicios que tendrí a que hacer para logr'ar 
este Objetivo. (Sería muy deseable que el tema fuera el 




6. Saque cxmclusiones. 
Es .importante que guarde el resultado de su trabajo, ya que 




AIJIOCDNTROL No . 3 
Expl ique a un compañero qué es un Objet ivo Conductual y qué es 
un Objet ivo-Solución de Problemas . Usted decid.irá s i ya está 
preparado para eY.pJ.Jcarl o o s i debe volver a estudiar el tema. 






B. LA UNIDAD AUTOFORMATIVA A DISTANCIA CDNTIENE AUI'OPRUEBA DE 
AVAACE , AUTOCONTROL.ES PARCIALES , ALTí'OEVALUACION FINAL Y E-
VALUACION FINAL. 
Recuerda usted esa relación tan extraña. ~ue establec.{arrns 
oon nuestros profesores cuando 1..J.egaba la hora áe la :1..ec-
·'º 
ción o del exámen ? El profesor lanzaba la pregunLa y Il:)SO-
tros buscábarros en nuestra merroria la respuesta que lo po-
dí a satisfacer . · si lográbanos encontrarla, había.rros ganado. 
Pero, qué era lo que ganábarros ? 
Cuántos de nuestros profesores dedicaban sus esfuerzos a en 
señarnos que la evaluación de nuestro aprendizaje era nues-
29 
tra responsabilidad y que ro era un problema d~ otro u otros, 
ni un juego de astucia y engafio , sino un enfrentamiento de 
cada cual OQnsigo misrro para averiguar honestarrente si nos 
estábarros preparando mejor para hacer fr-ente a nuestras ta 
reas cofidianas ? 
La verdad es que muchos de los exámenes se convertían en 
torneos de astucia. "¿ Qué l e gusta pI"eguntar ?" . "¿ córro 
le gusta que le contesten?". "¿Necesito una buena nota, 
o es suficiente una regular para pasar?" . En real idad , 
nuestTI:> comportamiento no era absurdo . Por el oontrario, 
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era ba~; tantc consecuentr con el concepto <1'3 cvaluur · ~r T:le 
nos transnútían nues tros profesores . 
Si es verrlacl r¡uo t orlc ' r:.; t ' ' nos s ucedió algunri Ví!L. , t urtbién 
es c jerto ' lll"' hrnn,•:, mmrv~ ido y qU<> Pl conc-epto d 0 <iut:'Y:va-
.ut0-
frirn~1l ÍV'>' •I [)i :; tanc:] l. 111 qu<· i rlPlierrt)'; tV• :OtlOCPI '.l 
•'11 •· l I•·. : .•·•Ir·~ des.1.rrv">] l·lr •li · lt1 rri.m<..:r·,¡ 11 .'J:J 1'Qrl"Í'•t 1 ¡ 
t lur• · t ro í!H l '•r•ia l , p;r',1 f' Vl !· • I SU rli sc>fo , d<'i'>' ' 111 V lt 1 !U r) 
...Jlu11lll0 ~nt ienda 'lue lrx~ /\utocont roles Pa1'C'j 1l• s y 11 1t -
e-.11luaci'5n rina l f'.on opor·l unidarlr!<:> r¡ue ti<·nc ~l, '1 ilUJ 
IP , rl<• ._ivr:r·iguar q110 r• 3 t rl •1prendicnrh , <}U~ ''' le cJi<"' Jita 
y r 1u·~ 111ilirl,¡rf Tie ne r•l '·'~ t. udi0 'l' J<• "$T,.) l'lr•] ,1 nt111k, í ira 
: ;u :; 11c ., ., !! ; i d. 1cl0 s C<Jrrt • 1 r. r I ~ 1 jador·. 
l . !iJ ~>:: de· l.vu.luac ión en e l Mal e r ial /\utof onIDt i vo . 





a. J\J..rtoprueba de Avance: 
Este es el ejercicio que el estudiante encuentra al 
principio de cada Unidad . El al\.L'llrY:) lo hace para a-
'V"'..riguar cbs cesas : 
- Si posee los prerequisitos para oomprender la nue-
va Unidad. (si no los posee, debe adquirirlos,an-
tes de trabajar esa Unidad) . 
- Si ooroce suf icienterrente el tema de que trata l a 
lhúdad . (en cuyo caso no necesita estudiarla). 
b. Autocontroles Parciales: 
' El propio estudiante va evaluando su proceso de Apre!! 
di.za je. Esto se hace por medio de varios Autocorrt:ro-
les Parciales que el diseñador, o sea quien ha el.abo-
racb la Unidad~ ha icb distribuyendo a l o largo de 
la Unidad. 
e. Autoevaluación Final: 
Al ternúnar el estudio de la Unidad el alUJIII'X> respo_!! 
04 ~VilJ'll'¡Jflte la Autoprueba de Avance y verifica así 
los resultados de su Aprerrliz.aje. 
32 
lb vanos a profundizar en el terna, ya que éste curso 
que usted está trabajando oontiene una Unidad dedica 
da exclusivarrente al t errB de la Evaluación . 
d . [valuación Final : 
Al finalizar la Unidad , el alumno encuentra una eva-
luación final. Es aquí donde usted , corro tutor, l ie-
ne un papel clave . El alumno le remitirá esta prueba 
y usted la evaluará cuidadosanente par;:i deci1ir i -
el estudiant e puede seguir adelante . 
Ustc.:cJ evaluará . Csto significn que hará un diagnós-
tioo con base en el ejercicfo que ha recibido. I:.: l di~ 
nóstioo puede cons i stir en inform:ir· al .=ilurnno cuáles 
de los ejercicios que oontiene la Unida•J debe volver 
a trabajar y a repasar; otra posibilidad es que us-
ted decide que él debe hacer unos ejercicios oomple-
mentarios , que ro están en la Unidad , y que uste•1 le 
remitirá ; otras veces , l a recomendación para el al~ 
ro l e dirá que vuelva nuevarrente sobre toda la Unidad . 
Y Ii.nalmente , el diagn:Sstioo puede ser aprobación del 
trabajo del alumno , en cuyo caso usted califica y -
pn::>cede administrativamente para que se envíe la si-
guiente Unidad. 
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P.ctividad de Aprendizaje No. 3 
Diseñe un Autocontrol Parcial y una Autoevaluación Final re 
lacionada con el Objetivo-Solución de Pn::>blemas que usted ~ 
la.1:x:m5 en su Actividad de Aprendiz.aje No. 2 
Recuerde usted que estaJIOs hablando de las cua:tr.u (4) Ca-
racterísticas Básicas del Material Autofornativo a Distan 
cia. La prirrera de ellas es la organización del Material 
en función de un Objetivo. la. segunda característica es 
la Autoevaluación: se han diseñado Autocontroles Parcia-
les y Finales , para que el estudiante aprenda a respon~ 
bilizarse del proceso de evaluación. la. tercera caracte-
rística del Material Autofornativo a Distancia es la p~ 
sencia de un conjunto de Actividades de Aprerrliz.aje. A 
continuación entrarenos en este tema. 
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AlJI'OCOHl'ROL ~. 4 
1. La Autoprueba de Avance tiene corro finalidad : 
2 . Los Autocontroles Parciales tienen oorro f inalidad : 
! . 1 u /\utoevaluación Final pret ende : 
• 
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4. La Evaluaci6n Final pretende: 
Compare sus respuestas con l as definiciones que se dieron en -
las páginas anteriores al hablar de cada uno de los cuatro (4) 
tipos de Evaluación. 
Si usted no contestó adecuadamente alguna de las respuestas -
vuelva a estudiar toó:> el tema. 
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C. lAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE ESTRUCIURAIY\S EN FUNCION DE 
LOS OBJTI'IVOS SON UNA CARACTERISITCA FUN001ENTAL DE LA UNl 
llA.D AlJI'OFORMATIVA A DISTANCIA. 
Qué piensa usted mientras lee esa frase ? Piensa tal vez 
que las Unidades tienen unos ejercici os . Es correcto. Pi~ 
sa que esos ejercicios son i.m¡x>rtanles para reforzar apre!! 
di:zajes ? Tarrt>ién est o es oorrecto . Y segurarrcnte las defi 
ne COTIO trabajos que debe realizar un alUllU"O pare lograr 
un Objetivo . 
1. Actividades de Aprendizaje y 0peraciones: 
Si l o anterior está claro , entrerros de llero al pr .J.JieI' 
punto q't::ie debe.rros correntar oon usted : las Actividades 
de Aprendizaje que prescriba el diseñador o el tutor 
pueden ser extraordinariarrente ricas o pobres; varia-
das o rronótonas. Pueden requerir operaciones rruy div~ 
sas por parte del alumno: evcx::aci6n , comprensión. apli:_ 
cación, análisis , s íntesi s , valoración y solución de 
problem:is . O pueden requerir evocación, evocación y 
nuevamente evocaci6n. 
Las Actividades de Aprendi:?.aje que se prescriban en la 
Unidad Autofornativa a Distancia y las que diseñe usterl 
corro tutor (de lo cual se hablará en la Unidad sobre E-
valuación) , tienen que llevar a que el all..lr.ln:) realice 
diversas Operaciones a lo largo de la Unidad. 
Otro ronsejo práctiro: amte en la Unidad que está adnu-
nistrando, qué Operación requiere de parte del alumno ca 
da una de las Actividades de Aprendiza.je . 
2. Criterios .., .l."d. la P:rescripci6ri de Actividades de Ap1;en-
di:zaje : 
Pasenos ahora al segundo punto que quererros oorrentar 
ron usted : las Actividades de Aprendiz.aj~ que prescri-
ba el disefiador, o usted corro tutor, debP_n estar inspi:_ 
radas en los siguientes criterios: 
I:esa.rrollar la capacidad de la persona para apren-
der por su propia cuenta. 
forrentar la creatividad y el espÍT'itu crítico . 
Llevar al alurmo a tomar una posición 1 defender un 
principio1 tomar una opción éti ca . 
Ofrecer la oportunidad de que e l estudiante satisf a 
ga intereses persona.les. 
Estimular la relación del alUITUiO ron otra persona ~ 
con varias personas o con t oda su corrunidad. 
Permitir que el altDTD10 transfiera los aprendizajes 
a diversas situaciones , no sólo a las planteadas en 
el texto . 
Otra sugerencia de orden práctico: anote en la Unidad 'lue 
está administrando, qué criterios ce los que acaban de 
mencionar, se plasman en cada Actividad de Aprendiz.a je . 
3. Actividades de Aprendizaje y Utilización de Medios : 
Al fin herros llegado al terrE de los Medios Cuando 
\ID grupo diseña Materiales Autofornativos a Distancia 
define Objeti vos, Evaluaciones y Actividades de Apren-
dizaje y cuanéb identifica clarane.nte cada una de las 
Actividades de Aprendizaje pueden entrar en una de las 
etapas más importantes : 
Decidir cuál es el ~dio que rrejor se adecúa a la Activi-
dad de Aprendizaje . 
~ .Actividad de A¡:mmdizaje requiere de \ID ?-'edio que 
es el que se adecúa. mejor a las características part:i -
cula:res de la tarea. 
El Mat erial Autoforrrativo a Distancia que van a utili-
zar usted y sus al.LlJTll"lJS estará ex>nfornaoo por una Uni-
dad o Cartilla y, adicionalmente, por uno o más Medios 
qu~ se deben utilizar para la realización de algunas -
Actividades de Aprendizaje. 
Por favor revise los Ejercicios que usted miSJTO prescribi6 
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para su Objetivo ... Solución de Problemas . (l'bs referim::>s al 
trabajo que realiz.ó en l a Actividad de Aprendizaje l'b . 2) . 
Lo que quererros que haga en esta oportunidad es l o sigui€!! 
t e : 
1 . Identifi car qué operación u operaciones están involu-
eradas en cada uno de estos ejercicios o Actividades 
1 
de Aprerrlizaje . 
2. Corroborar si usted practicó alguros de los criterios 
para la Prescripción de Actividades de Aprendizaje que 
se indicaron en est e Capítulo . 
3 . Reformular y/o aumentar los ejercicios en función de 
l as recomendaciones que se hacen en este Capítulo , en 





D. lA UNIDAD AUIDFORMATIV A A DISTANCIA SE DISEAA USANOO LOS 
MEDIOS MAS ADEOJAOOS PARA UN APRENDIZAJE EFECTIVO. 
Volvaroos un poco atrás en una recapitulación rruy rápida. 
Cada M:Sdulo Instruccional debe convertirse en un o:mjunto 
de Unidades Autofonnati vas a Distancia; un M6dulo con su 
Objetivo Terminal puede dar origen a nás de una Unidad OJn 
sus respectivos Objetivos Terminales; y una Unidad es una 
Cartilla Autoformativa y sus Medios de AfxJyo o Complemant~ 
rios. Pero no henos explicado ésta Última frase y es preci: 
samente l o que nos disponerros a hacer a continuación. 
1. La Unidad o Cartilla es el Medio Maestro: 
Todo el proceso de aprendizaje se conduce a través de 
la Unidad o Cartilla; todas las Evaluaciones y Activi-
dades de aprendiza.je se indican allí; si alguna de e-
sas Evaluaciones o Actividades de Aprendizaje deben d~ 
sarrollarse a través de otro Medio, la Cartilla lo in-
dicará claramente porque ella es la encargada de guiar 
al alumrv, y a usted OJJTO tutor. 
2. l.Ds Medios de A¡yvyo y los Medios Cbmplementarios: 
El Material escrito no es suficiente para que el alum-
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no .2c:?sempañc las r..ctividc:ldes de Aprendi:.a.je 1UI"' requie -
r>e. Est o es especial-rente cierto C"Ucmdo hablarros de 
Fornación Técni('_a. Por lo tanto, se hace necesario acu 
di!' a una gc3JM de medios adicionales a :a Cartilla : lá 
minas, libros , grabaciones didácticas \pera ser rccibi:_ 
das ¡x:>r radio o ¡x:>r grabadora) , é.u::liovisuales , video~ 
ssettes , películas , televiJión , talle1~s , campos de pra~ 
tica , etc . 
Es distinto utilizar tm r:edio corro Apv~ a utilizarlo co-
rro Medi? Complenen~ario. 
Supongarros que en la Unidad que usted está administr-3!! 
do corro tutor encuentra una nota in H cando que la s:.-
guiente Actividad de Apr-endizaje requier-e neoesariarren-
te ir a un taller o escuchar u'10 gr'3 ~ción didáctica . 
Si eso no se hace , quedará in00:::okto el ?roceso de a -
prendizaje orientando a l logro del Objetivo Terminal . 
En estos casos decirros que los t"edios se están utili-
zando corro Medios Complerrentarios . 
Pero supongarros ahora que usted está analizando otra 
,-
Unidad y allí se recomienda , oorro un refuerzo adicional 
al conjunto de Actividades de Aprendizaje de la Unidad , 
la utilización de una película . En est e caso , el Medio 
se plantea oorro Medio de Apoyo que no es indispensable 
para culmi.nar el pTI:X::eso de Aprendizaje, aunque su uso 
sería oonveniente y reoorrerdable. 
Esta distinci6n es ruy importante para usted y para el 
Coordinador del Progr'ana de Formación Abierta y a Dis-
tancia en su Regional en el rromanto de planear la uti -
lización de una película o de un sonoviso , etc . 
3. Características Pe~gicas y Técnicas de los Med~os : 
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Usted co;'!D tutor debe conocer cuáles son las caracterís 
ticas Pedagógicas y Técnicas de los Medios que utiliza-
rá para conducir el aprendizaje de sus a1Ul11!1os . Qué ti-
po de aprendizaje se quiere lograr con uno u otro Medio? 
¿ Cuáles son las posibilidades técnicas del Medio ? Us-
ted debe conocer la respues~a a esos interrogantes para 
poder guíar al estudiante o grupo de estudiantes en el 
desarrollo de la Actividad de Aprendizaje para l a cual 
se ha prescrito un Medio específico . Analiceiros uno por 
uno, los Medios que eventualm:mte usará Fonración Abier 
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•. 
.. ... ., 
Llaborac i ón de tbdel os (Maquetas 2 Mod.el os .. ~int:_et~ZC'c°.os 
y Sirro..:.ladores ) : 
E:sta es una l aror al tarrente rrot i va.f'.t e p.=..l.ra E:· ~·.l. rr1 te , 
concentra su atención y permite la ll'ail.. _...,..üac.:;.ó;"~ ""'ire.c -
ta . 
ripos de Aprendizaje que Apoya . -
Los t i pos de Aprendi zaje que apoya so,.· los siguiem 0s : 
La identif icación y recon:x:.:i.mier1to visual de v .... J.u-
mE:n, espacio y rro\imiento . 
1...a dplicación de conceptos . 
I..a solución de problemc.3. 
E, · cuanto a su.e:; características técnicas deberms anot ar ·-
q:~ sc:1 instrt.ure.1tos dotados de volumem~ rrovimiento y co-
l or. Por lo tanto , cuando se prescribe la elaboración de 
un rrodelo es IXJrque el diseñador de la Unidad Autofo:nna.t~ 
va a Distancia considera importante que el e studiante ha 
ga un reconocimiento visual de volumen , espacio y novimien-
t o , desarrolle destrezas psicorrotoras y soluciones problemas . 
Láminas. 
Cuando enviam:Js al alumno una lámina, estarros buscando 
la perm:mencia de un mensaje . Quere.rros que lo coloque 
en un lugar al que dirij a su at ención con frecuencia. 
re otra parte , esperarros que ese mensaje tendrá una u-
tilización variable y que la misma lámina será utiliza 
da por el alumno con muchos propós itos en sus acti vida 
des cotidianas o en l as de su comunidad . Recuerde esto 
y recuérdeselo a sus al umnos . 
Tipos de Aprendizaje que Apoya. -
- Información (Términos especializados , símbolos , con 
venciones , etc.) 
- Di scriminación Visual Cr,omponentes , tipos ce rranchas ,etc . ) 
- Di agraJTE.s, Flujograrnas y Secuencia de Procesos . 
Hojas Adicionales: 
Las Cartillas desarrollan o::mtenidos técnicos . Las Ho-
jas Adicionales son una estrategia para inrorpora.r te-
mas que llevan a l alumno a relacionar, aplicar, etc . 
En nuestro caso llevarán los contenidos de Etica y de 
Materiales Cbmplementa.rios (Lenguaje , Matemáticas,etc. ) 
Grabaciones Didácticas : 
Escuchar una emisión radial o un cassette en una gr~ 
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dore. es \.Vi.a tarea notivante. Sin embargo, es difícil lo 
grar un alto nivel de concentración. Por esta razón el 
lenguaje debe ser col oquia l , debe i:.:.terrogar al alumno, 
G3r espacios para que responda, .Lndicar tareas y a <X>_!! 
·tinuación dar criterios para que el estudiante evalúe 
lo que ha heC'.ho . 
Tipos de Ap-rendiz.aje que Apoya. -
Infonnación 
Indicación de pasos y su secuP.ncia ~ la l ~liz.ación 
de una tarea. 
'It'a.11smisióa de principios , reglas y l"'elaciones . 
Generación de pr"Ocesos de análisis , sfutesis y abs-
tracción. 
.  
Recapitulación de un tema. 
Motivación a un t~-na . 
Sooovisos : 
A todos nos atrae un sonoviso . Excita nuestra curiosi- .. . 
dad. No6 ~ti.spone_ agradablerrente . 
: 
Tipos de Aprendiza.je que l\poya .-
Desde el punt o de vista Pedagógico, los sonovisos prD-
pician el recorocimiento visual de procesos con base -
en inágenes reales. Por ei emplo . el SENA ha producido 
sonovisos sobre procesos corro los siguientes. Balanceo 
de Ruedas , El Ciclo Cbnta ble . 
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De otra parte , el sor-oviso puede utilizarse corro refu~ 
w el material eser i t o en la transmJ.3iÓn de principios , 
reglas y relaciones. Hay sorovisos SEN..t\ qt~e refuer7.an 
este objetivo, COTTD les d~ Funcionamiento del Alterna-
' 
cbr d~ Corriente y el de Si gn::>s Vitales : ~siór. Arte-
rial. 
El sonoviso puede reforz.ar , o generar por sí misrro , 
procesos de análisis, síntesis y abstracción. Penserros 
por ejemplo , en el Audiovisual de Etica sobre Comunita 
riedad, dirrensión humana. 
Cbrro anexo a esta Unidad usted encontrará un listado -
de Sorovisos , Películas · Progr>arnas de Televisión ela-
borados en el SENA. Conf j élJIDs en que usted contribuirá 
a que se usen en beneficio de nuestrDs estudiantes . 
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Televisión: 
(Video-cassette , canal abierto) . 
Tipos de Aprendizaje que Apoya. -
Cste n'ed10 es muy adecuado para: posibilitar aprendi~ 
jes de ritrros y secuencias de e)ecución (elementos de 
las destrezas psicorMtrices) . Un ejemplo de material 
SENA es el programa sobre Fresad:> de tomillo si.1.fín 
Procesos de análisis , síntesia y abstracción. El 
SENA ha desarrollado un prograrria para ~elevisión so 
~re C..il.dados de Enfenrería a pacientes con altera-
~iÓD de la o:mciencia . 
:>.vcesos actitudinales . Un cJernplo es el prog(:a-:>5. 
para televisión ela.OOrado ¡X'l' el SENA sob1~ . ~titu-
des en recepción telefónica 
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AUI'OCONTROL t-b . 5 
, 
1. Cuál es l a función de un Medio Cornplenentario dentro de l a Uni 
dad ? 
2. Cuál e s la función de un Medio de Apoyo dentro de l a Unidad ? 
3 . Qué ti¡x> de Aprendiz.aje apoya cada uro de los siguientes Me-
dios : 
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l'bdelos ó Maquetas · 
- --- ------------------- ---- ·-·--
----------------- ----·-·---·-· 








ACTIVIDAD DE AP'JYO No. 1 
Esta Unidad prevee una Actividad <le Apoyo . Se ha diseñado \.ll1 cU' .. "'50 
que tiene oorro objet1JO la producC:..on de una Grabación Didáctica . 
Usted particip2.rá er. estF:? cur"su dtL.~.::ir .. te el período en que está e st-u 
di.an:io esta Unidad o poste:. .... :J:¡¡;...entc.. Su tuto!· l.e inforrr~rá oon OPJr 
tunida<i. so~ la fecha en q~ podrá participa..i:- en esta activi dad y 
el sitio dm1de se lleva:J:-á a cato . 
~ . ¡ . 
' 
' \ .. . . 
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VII. lA AllmITSTRACION DE LDS MEDIOS 
Una Unidad Autofonnativa a Distancia será siempre una e.artilla; 
adicionalmente serán parte de ella uno o varios Medios (Lámina, 
Graba.ci6n Didáctica, Soroviso, etc. ) por medio de los cuales se 
realiza una Actividad de Aprendizaje específica, o un resum.:m o 
síntesis. Esta Última distinción la aclararerros en este Capítu-
lo. 
Ahora bien, en este norrento ya saberros que hay gr'Upos de disem 
que hacen e.artillas o Unidades y que prescriben Medios, todos 
ustedes han oído hablar de ellos e incluso participan en uno de 
estos equipos. Tambi~n se deduce, porqué t odavía ro lo habíarros 
hech:> explícito, que hay gr'UpoS técnicos encargados de pn::>ducir 
los sorovisos, películas, láminas, etc. PeI'O surgen otras pre-
guntas en usted: ¿ Quién administra los Medios ? ¿ Quién se e_!! 
carga de que cada Cartilla o Unidad llegue a su destinatario ? 
l Quién pide y recibe los sorovisos ? ¿ A quién se dirige ? A 
cxmtinuación varros a discutir estos y otn:>s puntos relativos a 
la administración de los Medios. 
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A. MEDIOS i)C USO INDIVID,1-.:. 't 'iEDiuS DE üS) GRUPAL. 
---------· ·~------------------
Hav Medies de Uso Individual C0W' la. ('.c·{"'.__:_na o u.1 casse-
~ - . 
tte para oír en gral:-a· k>ra v ~ .. '1a\ ce Use Colectivo , <X'-- --
rro un sonoviso o 1.ir,.r~ pel ( ~·J 1.-"l 
- -- -----
Por sup.Jesto que éstas •liti.m3.s ~ambié"'l rc-:!rui.n E.er utili~ 
das indi vidualJrente µ>r ~ alumno , pero nues.;n) sis.tema de 
Formación Abierta y a Dista.reía no prevee ~odavía ~stas for 
mas de uti~~zar los Medios . No Todavía. 
Dentro de nuestra organización act..ial, las Unidades o Car-
till as , las láminas y los cassettes para oír en grabadoras 
de uso individual~ se producirán en el número necesario p~ 
ra que cada alumno reciba su copia . 
En cambio los sorovisos, vi.deo-cassettes , películas y gr-a-
baciones para emiTir por radio, se producirán en núrrero su 
f icient e para que cada Regional cuente ron las ropias nece 
sarias para atender grupalm:mte a sus estudiantes . 
El tutor y el a:>0rdinador tienen responsabilidades especí-
ficas en aml:::os casos . 
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B. PASOS PAAA 1A ArMINISI'RACION DE MEDIOS DE USO GRUPAL. 
El coordinador y el tutor deben revisar cada Unidad para 
establecer si se prescribe un Medio adicional a la Cartilla. 
En segundo lugarll determinarán si este Medio se prescribe 
en calidad de Complementario o en calidad de Apoyo . Recu~ 
de usted que si se prescribe oom::> Compl~ntario quiere d~ 
cir que el Objetivo Tenninal no se logrará sin cumplir con 
este requisito . Por el contrario , cuando se prescribe oom::> 
materi al de Apoyo, su utilización queda a discreci6n del 
tutor. 
una consideración importante: cuando el Medio se prescribe 
oono Corrplerrentario , el estudiante debe tener acceso a: él 
en ~ nomento muy específico de su proceso de Aprendizaje . 
En el rromento en que lo indique la Unidad o Cartilla, y ro 
ant es ni dei=;pués , por el oontrario , cuando se trat:i. ele lil1 
Medio de Apoyo, que refuerza y aclara el trabajo que el es 
tudiante est~ adelantando , el tutor y el ccx:>:cd~dor t i e-
nen más libertad para decidir en qué rromento se organizará 
un grupo para que tenga acceso al sonoviso , película:; etc. 





Qué núrrero de estudiantes deberá tener acceso al Medio? 
Cuál es su ubicación geográfica ? 
En qué fecha aproximada estarán llegando a la Actividad 
de Ap::::"'endizaje que !"'equiere d~cho Medio? 
Debe determinarse si es posible reunir a todos los es-
t udiarrtes en un solo lugar o en varios . 
Corro ~€sultado del análisis anterior, el tut or y el CX>O~ . , 
:ta.dor df!!finen conjuntamente el lugar o lugares donde se -:-~u 
nirán los alumnos y lae fechas de dichas :~~·niones y se dis 
pondl.,án a atender S\.1.s responsabilidades específicas : el pr~ 
rrer<.. se ri.::sponsabili2a de conseguir el material y tenerl o 
en la Regional para ~ fecha que se dispuso (esto S11pom -
contaci::os con la Divisi ón de Formación Abierta y a Distan-
cia); también debe conseguir el sitio o sitios dondB se 
trabajará, conseguir equipos , talleres, gestionar comisio-
nes si es e l caso, et c . Por su parte, el tutor debe infor-
mar a sus a lumnos sobre la fecha, el l ugar y la rora en que 
se reali zará la Acti vidad de Aprendizaje . 
C. PASOS PARA LA AIMINISTRACION DE MEDIOS DE USO INDIVIDUAL. 
En la administrac ión de Medios de Uso Individual la respo_!! 
bil:i..dad del tutor o:msiste en aorobar e: envío de materia· 
les. 
Es al tutor el que indica si se puede envía!' una. Cartilla, 
\.1na Grabación Didáctica. o u:.a Lámina. 
El t utor aprueba un nuevo envío de material después de ha·· 
ber recibido de parte del · estudiar.i·-:: .l.ñ Au-t·.x:::v-1:'.ued .611 F:L-
nal de la tb'lidad y de lk_be:.."' aje:.. ... _:.ó. algunas labores tuto·· 
r•iaJ.<3s especí f i o&s. Sob"_"'e &:i.. tral::ajo suyo en este lapso de 
tiempo entre ~l envío de uno y ctro material, les habl.are~­
rros detalladamente en las próxi.nias Unidades sobre Tutoría 
y Evaluación . 
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D. INSfANCIAS INVOWCRAfY\S EN U\ A!liIITTSTRACION or MEDIOS . 
La administración de los Medios es un proceso que involucra 
diferentes instancias : 
1 . La División de Fonnación Abierta y a Distancia . 
2 . Las Entidades encargadds de l a producción y replicación 
de los Materiales (Cmtrales DidáctiCclS de Cal i y Bogo-
tá y otras Entidades contratadas para tal fin) . 
3 . La Coordinación Regional del progr'dIM. de ronnación a 
Distancia. 
4 . El tutor . 
Analicenos las tareas de cada una de ellas y su secuencia . 
1. El tutor: 
Analiza cada Unidad para establecer qué Medio re-
quiere . 
Determina el núnero de Unidades que necesita : puede 
requerir sólo un (1) Audiovisual pon:¡,ue va a concen 
trar todos sus alumnos; o se pueden requerir dos (2) 
Audiovisuales porque la Regional dispone de dos tu-
tores, o por otra razón derivada de la progremaci6n 
de sus flC±.ividades . 
- Informa al Coordinacbr so.::>re sus necesidades. 
- Utiliza los Medios óptimanente. 
Reintegra. los Medios a l Coordinador tma vez utiliza 
cbs. 
2 . El Coordinador: 
- Recibe información de! tutor. 
- Consolida información de su gl"Upo de tutores . 
- Elal:x:n:'a In:fónre a la Di visión de Forma.ción .'\bierta 
y a Distancia sobre necesidades de Material . 
Organiza los Medios :::-eintegrados por el ·tutor para 
evi-'.ó'"' det:'3I'ioro ó pérdida. 
3. La. División de Forma.ción Abierta y a Distancia: 
Recibe información de los Cooroinadores Regionales. 
Consolida información Nacional . 
7 Cuantifica los requerimientos de Material . 
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On:ena 1 po::' los conduct os SENA ~ l a re:;¡c..;ducción y dis 
tribución de Material a las Regionales . 
L: . Las ::ntida.des encargadas de J.a producción y rep- ; ca•J='-'~=-' 
de l os M:!:teriales : 
EJecutar su -rarea a solicitud de la Divi .oión de For-
mació~ Abierta y a Distancia . 
5. Todas las instancias enunciadas en l o s puntos dél :1 al 
4 participan en la Evaluación sobre utilizac ión de Me-
dios dentro de Proyect,1s de Formación Abi erta. y a Dis .. 
tancia 
.. 
E E~- TUTOR , EL MEDI O Y SU GRl.Jro DE Alil'1NOS . 
. t Usted rorro tutor se pregunta ¿ Córro conducir una sesión en 
l a que los alumnos van a ver un sonoviso o van a hacer una 
práctica de taller ? 
He aqtú algunas i.ndi<:aciones : 
Vea e l Mat er ial ( r;;i es '.Jna pelíc ula o un s'Jrovisc ,et ::.. , 
O vi s i te e l taller o campo de pr áctica . 
Detennine cuáles Opera<.:.iones t endrán que realizar los 
estudia'"Ttes (e'-Ocación, análisis , sínt esis, soluci6n 
~e problemas , etc . ) 
Prepare q ..uias es::->at€.p.as para reforzar lo que se 
' 
¡T.."l!Lende 0..>:1 e l Medio : p:--eg. mtas para formular antes 
de que vean la peLí'.cula; un pequeño ejercicio para tr~ 
bajar; i deas para pensar y discutir en la s iguiente 
Agr>upaci6n , etc . 
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F. GULA O : NSTRUCTIVO P.t..AA EL TlJI(oR Y PARA EL /\!..U1l'K) . 
Cadc Bloque Mooular está acompañado :por ur.a Guía o Instrt'c 
t i vo para el 'I\1tor y otra para e l alumn<) . 
Esa Guía o Ins tr..ictivo será una e.artilla .) unas Hojas que ~ 
se introducen .:n l a prilrera Unidrtc e a lo l a:;. •go de todas ~ 
llas . 
El conte nido de l as Guías e s común para ambas en l os si-
guientes puntos: 
Objetivos .. 
Bloque t-bdular ( rombre de l o s rródulos , salidas ocupaci~ 
na.les y certificaciones) . 
Módulos: núrrero de Unidade s que l o componen y breve des 
cripción de cada una . 
Sistemas de evaluación. 
Procedimiento para s u e studio . 
Hasta aquí lo que es común para . a s dos guías . L:l Guía del 
tutor ·.:ie.ne aá i .::io!1almente, los siguiente s temas : 
Explica.ció:r sobre el uso de Medio~ Complerrentario s y de 
Apoyo . 
Explicaci6n sobre las agrupaciones. 
Recorrenda.ciones y aclaraciones específicas derivadas de 
l a natural eza de los contenidos, que el diseñador juz-
gue que se deben discutir. 
Actividad de Aprendizaje tb . 5 
En una hoja para papelógrafo haga una gráfica que v;_~U3.li­
c~ los pasos para l~ Adm:i.nistraci6n de Medios de Uso Indi-
vidual . 
Haga otra hoja con los pasos para l a Administración de Me-
dios de Uso Grupal . 
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VIII . RECP?I:- lAc:i.cN ------ ·-
Hé aqu! tll"la ayuda para su proceso de R~capitulacién ahora que 
""la t enninado de estudiar l a Unidad . 
Qu?.raws reco::'Clarle los puntos esenc1eles para dar respuesta a 
los interrogantes planteados en el Objetivo Tenninal. 
En primer lugar vmos que : 
' 
Los M5dulos Instruccionales SENA se oonvierten en Módulos 
Autoforrrati vos a Distancia y que cada Módulo dá origen a 
un conjunto de Unidades Aut oformativas a Distancia . 
rn segundo l ugar, vi.rros e l concepto de Objetivo- Solución -
de problenas , l as Evaluaciones en la Unidad y l as Activida 
des de Aprendi zaje . Al llegar a estas últimas se analizó -
cuidadosarrente la relación entre Actividades Je Aprendiza-
je y Medios . Recuerda usted oon claridad est os conceptos y 
relaciones ? 
A oontinuación se explia5 corro una Unidad se oompone de la Car 
tilla y uro o rrás Medios de AJ_x)yo y/o Complerrentarios . 
La Carti lla es el Medi o Maestre donde se señala el Objeti-
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vo Tenninal; se desarrolla la 11\3.yor parte de los oontenidos ; 
se prescriben las /\ctividades de Aprendizaje y los Medios , 
si son diferentes de la Cartilla y se presentan las Evalua-
ciones (Autoprueba de Av?tnce, Autooontro ,_es , Autoevalua.ción 
Final y Evaluación FJ.raJ.) . 
Los Medios Complementarios son los que se prescriben para 
poder desarrollar efectivairente una Actividad de Aprendi za 
je que , a su vez, es un req..ri.sito para lograr el Objetivo 
Tenninal . 
Los Medios de Apoyo se indican COJTO un refuerzo o romple-
mento adicional . C.onfiarros en que ésta distinción sea muy 
cl ara para usted en este rromento . 
Finalmente se analizó la Administración de los Medios . Ella 
requiere del Cl.DTlplimiento de una serie de tareas por parte 
del tutor, el ooordinador, la División de Forrración Abierta 
y a Distancia y las Instancias encargadas de la producción . 
Se detallan:m los pasos para la Administración de Medios 
de Uso Grupal y de Uso Irrlividua.l . Se especificaron las 
Inst ancias involucradas en la Foriración Abierta y a Dist~ 
cia .y se habló de la Guía o Instructivo que acompaña el Mó-
dulo. 
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IX. AtJroD/P.l.UACION FINAL 
1 . Con-:cst e nuevarrente la Autoprueba de Avance . 
2 . Para evaluar sus réS~~es~as siga l as indiceciones que se 
dan en l a Resp~es~a a l a Aut:oprueba de Ava:rv:;e. 
' 
.. 
X. EVALUACION FINAL 
1. 
2. 
En qué difiere un Módulo Instruccional de un Módulo Autofor 
mativo a Distancia ? 
Formule un Objetivo- Soluci6n de Problemas . 
Formule una Actividad de Aprendizaje para ese Objetivo , que 
pueda desarr'Qllarse sin acudir a un Medio diferente de la 
Cartilla y, por &upuesto, de papel y lápiz. 
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4. Formule una Actividad de Aprendizaje para ese Objetivo , que 
se t enga q'-2 desa..- .. "Oliar oon la ayuda de un Medio cualquie-
ra de los que se presentaron en la Unidad. Indique el Medio . 
5. Enuncie la o las Operaciones que fomenta dicha Actividad de 
Aprendizaje . 
6. Em111cie el criterio o criterios que guiaron la forrmlla.ci6n 
de la Actividad de Aprendizaje . 
7. Explique qué t ipos de Aprendizaje apoya ese Medio . 
8. Cuáles son las ventajas que usted atribuye a la CXJncepci6n 
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de Objetivo-Solución de Problemas ? 
9. Cuáles desventajas atribuirá usted a la o:>ncepción de Obje-
tivo-Solución de Probl emas ? 
10 . Fonnule los Pasos para la Mninistración de Medios de Uso 
Grupal . 
11 . Reformule y adicione o reordene esa secuencia si usted o:>n 
s idera que debe sugerir una adici6n o reordenación o refo!: 
mulación. Si rD lo considera pertinente justifique la uti-
lidad de la secuencia de pasos tal como ha sido presentada 
e n esta Unidad . 
-SEN4 
(Pul{~) 
